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MS Word Kurs 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Geschätzte Kursdauer: 53 Stunden | Preis: 249,99€ 
 
Unser MS Word Kurs ist genau richtig für Dich, wenn Du Unterstützung rund um das 
Thema Dokumenterstellung benötigst. Wir zeigen Dir detailliert alle Schritte von der 
Erstellung eines Dokumentes bis hin zur Gestaltung der Texte und der einzelnen Funk-
tionen von Word. 
 
Du lernst im Detail, wie du alle Funktionen von Word richtig einsetzt und zusätzlich 
noch verstehst. Ebenfalls zeigen wir dir, wie du einen Serienbrief, verschiedene Tabel-
len und Diagramme, etc. verwendest. 
 
Du findest in jedem Modul passende Downloads in Form von Vorlagen, Bildern, Notizen 
und Übungen, welche dir zur freien Verfügung stehen. 
 
Genaue Downloads: 
 
 Vorlagentext (Für die Übungen) 
 Vorlage Bilder (Für die Übungen) 
 Übung Dokument speichern 
 Übung PDF speichern 
 Übung Textdesign 
 Übung Ausrichtung 
 Übung Aufzählung und 

Nummerierung 
 Übung Hyperlinks 
 Übung Statusleiste 
 Übung Ausschneiden, Kopieren 

& Einfügen 
 Übung Absatzformate 
 Übung Tabstopps 

 Übung Formatvorlage hinzufügen 
 Übung Design 
 Übung Design exportieren 
 Übung Wasserzeichen 
 Übung Inhaltsverzeichnis 
 Übung Tabelle erstellen 
 Übung Summentabelle erstellen 
 Übung Silbentrennung 
 Übung Spalten erstellen 
 Übung Kopf- und Fußzeile 
 Übung Seitenzahl 
 Übung Bild in Kopf- und Fußzeile 
 Tabelle mit fiktionalen Daten 
 Übung Import Daten 
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 Übung Bildbearbeitung 
 Übung Bild ändern 
 Übung Formen 
 Übung SmartArts 
 Übung Diagramme 
 Übung Symbole 
 Übung Formatvorlage Überschriften 

verändern 
 Übung Formatvorlage Kein Leerraum 

verändern 

 Übung Serienbrief anlegen 
 Übung Schnellsymbolleiste 
 Übung Drag and Drop 
 Übung Synonyme finden 
 DIN-A Größen (Infoblatt) 
 Übung Drucken 
 Übung PDF speichern #2 

 
Weitere Informationen findest Du unter: 
https://www.eyelearn.at/kurse/ms-word-kurs/ 
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